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UZUNKOPRU BELEDIYE BASKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI iLE
CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag

Madde 1-(1) Bu Yonetmeligin amaci, Uzunkoprii Belediye Baskanlign Destek Hizmetler
Midurliigii'ntin kurulus, gorev, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma usul ve esaslarini
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu Yonetmelik, Uzunkoprii Belediyesi Destek Hizmetler Miidiirligii’'nde
gorevli personelin ¢alisma usul ve esaslari ile gérev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

Madde 3-(1) Bu Yonetmelik, 5393 Sayili Belediye Kanunu ve ilgili yonetmelikleri, 5018
saytlh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili Yonetmelikleri, 4734 sayilh Kamu
ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu, Mahalli idareler Harcama
Belgeleri Yonetmeligi, Mahalli Idareler Biitge ve Muhasebe Yonetmeligi, Tasimir Mal
Yonetmeligi, Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve
Esaslart hakkinda Yonetmeligi, 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu,
213 sayili Vergi Usul Kanunu yonetmeliklerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmlar
Madde 4-(1) Bu yonetmelikte gegen :

Beledive : UzunkoOprii Belediyesi™ ni,

Meclis: Uzunkdprii Belediyesi Belediye Meclisini,

Enciimen : Uzunkoprii Belediyesi Belediye Enciimenini,

Baskanhk : Uzunkoprii Belediye Baskanhigi® ni,

Baskan Yardimeaisi : Bagh olunan Baskan Yardimeisini,

Ust yonetici: Uzunkoprii Belediye Baskani'ni,

Miidiirliik : Destek Hizmetler MudirlGgi™ nii.

Miidiir : Destek Hizmetler: Miidirt’ nii,

Kanun : 4734 Sayili Kamu lhale Kanunu, 4735 Sayihh Kamu lhale sézlesmeleri
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve 5393 Sayili Belediye
Kanununu,

Alt birim sorumlusu: Miidiirltige bagl bir sefligin yoneticisini,



Alt birim: Mudurltgiin altinda kurulan seflikleri.

Harcama birimi: Uzunkoprii Belediyesi Biitgesinde ddenek tahsis edilen ve/veya
Harcama Yetkilisi bulunan birimleri,

Harcama yetkilisi: Biitceyle ddenek tahsis edilen harcama biriminin en ist diizey
yoneticisini, Destek Hizmetler Miidiirliigii Harcama Yetkilisini

Gergeklestirme gorevlisi: Harcama siirecinde kendisine rol ve sorumluluk verilen ve
yetki kullanan gorevliler ile diger gergeklestirme gorevlilerince harcama siirecinde
diizenlenen belgeleri bir araya getirerek gerekli mali kontrolleri yapan ve ¢deme emri
belgesini diizenleyen gorevliyi,

Sef: Miidirlik alt birimlerinin ve faaliyetlerinin yiiriitiilmesinden Miidiire karsi
sorumlu olan yéneticiyi,

Seflik:  Miidiir tarafindan  Miadirliigiin - gorev, yetki ve sorumluluklarmin
paylastirilarak daha etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesi amaciyla kurulan ve
Mudiiriin emir ve talimatlarina gore kendisine verilen gorevleri yiiriiten birimi,

Yetkili memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle Destek
Hizmetler Mudirltgi emrinde ¢alisan kisileri,

Muhtar Bilgi Sistemi; I¢isleri Bakanhgi Bilgi islem Dairesi Bagkanhg: tarafindan
geligtirilen ve muhtarlarin talep, dneri ve sikayetlerini elektronik ortamda ilgili valilik
ve belediyelere aktarilmasini saglayan sistemi,

Yonetmelik: Destek Hizmetleri Miidiirligii Gorev ve Calisma Yonetmeligini ifade
eder.

Temel ilkeler
MADDE 5-
(1) Midiirligtin ¢alismalarinda;
a) Karar alma, uygulama ve eylemlerde saydamlik,
b) Hizmetlerin temin ve sunumunda yerindelik ve ihtiyaca uygunluk,
¢) Hesap verebilirlik,
¢) Kurum igi yénetimde ve kenti ilgilendiren kararlarda katilimeilik,
d) Uygulamalarda adalet ve hizmette esitlik,
¢) Belediye kaynaklarinin kullaniminda etkinlik ve verimlilik,
) Hizmetlerde gegici g¢oziimler ve anhk kararlar yerine siirdiiriilebilirlik temel
ilkelerini esas alir.
IKINCi BOLUM

Teskilat ve Baghhk

Teskilat

Madde 6-

(1) Des

tek Hizmetler Miidirltuglintin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.
yapist asag

a) Miidiir

b) Sef



¢) Ayniyat Saymani

d) Memurlar

¢) Sozlesmeli Personel
0 I

g) Teknik Personel

h) Hizmetli Personel
1) Diger Personel

(2) Miidtirliigiin teskilat yapisi asagidaki gibidir.
a) Miudiir,

b) Satin alma ve piyasa arastirma birimi

¢) [hale Birimi

¢) Tasinur islem birimi,

d) Depo sorumlusu,

e) Makine - [kmal Birimi (Kademe — Atolye),

f) Idari Isler birimi ( Biiro Servisi),

g) Bilgi Islem Birimi,

8) Muhtarlik Islemleri Birimi,

(3) Belediye ve Bagh Kuruluslart ile Mahalli Idare Birlikleri Norm Kadro Ilke ve
Standartlarina  Iliskin  Esaslar cercevesinde birimlerin  hizmet alanlari, gbrev  ve
sorumluluklarina paralel olarak ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin
ve verimli yiiriitiilebilmesi igin birim midiiriiniin talebi ve Belediye Bagkan1’ nin onayi ile
kadro karsih@ olmaksizin hizmet geregi * Biiro Sorumlusu’ ve * Yénetici, Yardimeist ¢
gorevlendirilmesi yapilabilir. Destek Hizmetler Miidiirliigii ¢alismalarinin degisen kosullarda
daha etkin ve zamaninda yapilmasini temin etmek icin Destek Hizmetler Miidiiriintin teklifi
ve Bagkanhigin onayi ile yeni seflikler kurulabilir veya kurulmus seflikler birlestirilebilir,
sefliklerin bazi gorevleri diger sefliklere verilebilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinn teskili, s6z konusu birimde gérev yapmakta olan
Yonetici Yardimeist ve Biiro Sorumlusunun gorev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim
amirinin teklifi ve bir tist amirin onay ile gergeklestirilecek bir i¢ diizenlemeyle gegerlilik
kazanir.

Baghhk

Madde 7-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii, Belediye Baskanina baglidir. Baskan, bu gorevi
bizzat veya gorevlendirecegi kisi eliyle yiirtittir.



UCUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluk
Miidiirliigiin Gorevleri

MADDE 8 - (1) Asagida sayilan gérevler, destek hizmetler miidiirligi tarafindan yiriitiiliir:
a)Uzunkoprii Belediyesine bagli midiirliklerin ihtiyac1 olan mal ve/veya hizmet satin alma
islemlerini, 5393 sayili Belediye Kanunu, 5018 sayth Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanununa uygun olarak politika ve hedefler dogrultusunda
kamu kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesini ve kullamlmasi
igin mevzuatlar ¢er¢evesinde alimini yvapmak ve yaptirmak,

b)Diger Midirliiklerin ortak olarak ihtiyag  duydugu kirtasive malzemeleri. temizlik
malzemeleri vb, tiikketim malzemelerini toplu olarak temin etmek, tasinir mal ambarinda
stoklamak ve hizmete sunmak,

¢)Belediyemizin Mdiirliikleri tarafindan kullanilan arag ve is makinelerinin yedek parga ve
malzemelerini temin ederek her tiirlti bakim ve onarimlarin gergeklestirmek,

¢)Belediyemiz birimlerinden Bagkanlik oluru ile gelen arag ve ig makinelerinin ihtiyac: olan
akaryakit ve yag ihtiyacini. birimlerin talepleri dogrultusunda temin etmek,

d)Bagkanlik Makaminin oluru ile 4734 sayili kanun Kapsaminda miidiirlik ve diger
miidiirliikler adina Belediyemizin tim mal ve hizmet ihale islemlerini ilan islemlerinden
s6zlegmenin imzalanmasi agamasina kadar ki béliimiinii yapmak,

e) Belediyemiz binalarimin 1sinma ihtiyaci olan fuil-oil (kalyak) yakitini temin etmek,
Birimlerin talepleri dogrultusunda dig hizmet binalarinda kullamlmak iizere kémiir temin
etmek,

HUzunkdprii Belediyesi Atatirk Kiiltiir Merkezi® nin ve diger idari hizmet binalarinin her
tiirli bakim, onarim, tadilat ve yeni yapilacak projelerini gerceklegtirmek.

g)llgemizde bulunan okullarin ve mabetlerin bakim, onarim tamirat, masa, dolap, metal aksam
onarimi ve yapimi, argiv gibi taleplerini Baskanlik Makamimin oluru ile karsilamak,

g) Tirkiye Biiytik Milet Meclisi Se¢imleri ve Cumbhurbagkanligi se¢imleri ile Mahalli idareler
secimlerinde, ilge se¢im kurulu tarafindan verilen listelerdeki se¢im yerlerine, segim
sandiklarinin ve paravanlarin kurulumunu saglamak,

h)Donanim ve yazilim konfigiirasyonlar: ile ortaya ¢ikan ihtiyaglari belirlemek icin
gortismeler yolu ile bilgisayar kullanici ihtiyaglarini incelemek ve maliyet fayda analizlerini
hazirlamak,

pMudurliik ¢alismalarina iligkin yillik faaliyet raporu, biit¢e vb, hazirlamak,

i)Amirlerince kanun, tiizik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii grevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Miidiirliik Yetkisi

Madde 9-(1) Destek Hizmetler Mudiirliigii bu yonetmelikte sayilan gorevleri ve 5393 sayili
Belediye Kanununa dayanarak Belediye Baskaninca kendisine verilen tiim gorevleri kanunlar
¢ergevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirliigiin Sorumlulugu

Madde 10-(1) Destek Hizmetleri Miidiirliigii Belediye Baskaninca verilen ve bu yonetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirlenen gérevleri gereken Ozen ve ¢abuklukla
yapmak ve yirtitmekle sorumludur. Destek Hizmetleri Miidirligi tim birimleri bu



yonetmeligin ve ilgili mevzuatin kendilerine yiikledigi gorev ve yetkilerin, yerinde ve
zamaninda kullanilmasindan Miidiire kars: sorumludur.

Destek Hizmetleri Miidiiriiniin gérev Yetki ve Sorumluluklari

MADDE 11 —(1)

a).Destek Hizmetleri Miidiirliigii” nii Bagkanlik Makamina kars: temsil eder.

b) Miidiirliigiin yonetiminde tam yetkili kigidir. Miidiirltigii® niin her tiirlii ¢alismalarini
duizenler.

¢) Mudirlik emrinde gorevli tim personeli sevk ve idare etmek, disiplini saglamak, yazil
gbrev dagilmini ve tammini yaparak hizmetlerin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

¢) Bu yOnetmelikte belirtilen Miidiirliik hizmetlerinin tam, zamaninda, verimli ve diizenli
sekilde ylirtitiilmesini saglamak,

d) 5018 sayili Kanun hiikiimleri uyarinca Miidirligiin biitgesini yapmak ve harcama yetkilisi
sifatiyla uygulamak,

e) Mudirligin ve diger mudirluklerden gelen talepler dogrultusunda ihtiyag olan mal ve
hizmet alimi iglerini yiirtitmek, bu kapsamda 4734 sayili Kanuna gore ihale yetkilisi olarak
gorev yapmak,

f) Birimi yonetir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve
yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar.

g) Midurliigiin bu yonetmelikte belirtilen ¢aligma usul ve esaslari dogrultusunda, ¢alisma
plan ve program yapmak, ¢alismalarin bu dogrultuda yiiriitilmesini saglamak,

g) Faaliyetlerin zamaninda verimli ve diizenli vyiritilmesi adina tedbirler almak ve
uygulamak,

h) Yasalarla verilen her tirlii ek gorevi yapar,

1) Araglarin kullamimu ile ilgili kanun, kararname ve genelgelerin uygulanmasi igin gerekli
islemler takip etmek ve alinan Kararlar dogrultusunda hareket edilmesi igin geregini yapmak,
i) Birim personelinin gorev tanim formlarinin ve is akis semalarinin yapilmasini saglamak,

j) Miidirliige bagh tiim birimler arasinda is tasnifi ve koordinasyonu saglamak,

k)Malzeme ihtiya¢ planini hazirlamak,

) Is saghg ve is glivenligi ¢alismalarin saglamak,

m) Miidiirliigiin biit¢e ve faaliyet raporunu hazirlamak,

n) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tiirli gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Satin Alma ve Piyasa Arastirma Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Madde 12-(1)

a) Uzunkoprii Belediyesine bagh midirliiklerin ve midiirligiin ihtiyag duydugu, mal ve
hizmet almu ile ilgili piyasa aragtirmasi ve satin alma iglemlerini, 5393 sayili Belediye
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ve 4734 sayili Kamu fhale
Kanununa uygun olarak, Bagkanlik Makami® min onay: dogrultusunda hazirlayip ihale
yasasi ve ilgili mevzuatlar gergevesinde alimini yapmak,

b) Diger harcama birimlerine ait olan ve (ist yonetici onayi ile piyasa aragtirma yetkisi
Miidirliigiimiize verilen mal ve hizmet alimlarina iliskin piyasa aragtirmasini 5018 sayili
kanun ve 4734 sayili kanuna uygun alarak yapmak ilgili midiirliige gondermek,

¢) 4734 Sayili Kanununun 22. Maddesine gore yapilan alimlarda, Miidiirligiimiize bagh

birimlerin ihtiyaglarini ve Belediyemiz Miidiirliiklerinden gelen yetki devirli ihtiyaglarin;



piyasa fiyat aragtirmasini yaparak mevzuata uygun bir gekilde temin edilmesini ve
tedarikini saglanmak,

d) Uzunképrii Belediyesi’ nin hizmet binalarinin kiigiik onarimlari, idari binalarin temizlik,
1sinma, aydinlatma ihtiyaglarim karsilanmasi ve haberlegme sistemlerinin kullanilabilir
durumda olmasini saglayarak gerektiginde onarimlarini yapmak,

e) Midiirliilk makaminca birime verilen diger gérevleri yapmak,

f) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tlirlti gdrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak verine getirmek.

¢) Beledive birimlerinde kullanilacak akarvakit (mazot. benzin. fueloil. dogalgaz vb.)
ihtivaclarinin karsilanmasini ve araglarin ve ig makinelerinin yakit ikmallerinin denetimini
saglamak.

idari isler Biriminin Gorev Yetki ve Sorumlulugu
Madde 13-(1)

a). Destek Hizmetleri Miidiiriinden aldigi emirleri yerine getirmek,

b) Destek Hizmetleri Miidiirligii’ niin Midiirliikler arast ve dig kurumlar ile olan
yazismalarini yiiriitmek,

¢) Kademe birimindeki araglarin gorev kagitlarim diizenlemek ve gorevlerin gergeklesmesini
saglamak

¢) Miidiirliik kalemindeki gelen-giden, evrak kayit ve zimmet defterlerinin diizenlenmesi ve
her tiirlii yazigsmalar1 yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak, Miidiirliikte hazirlanan her
tiirlii dosya ve evrakin diizenlemesini yapmak,

d) Miidiirliigiin kadrosunda bulunan tiim personelin puantajini diizenlemek, personelin izin
rapor Ozliik iglerinin takibini yapmak,

e)Amirlerince Kanun, Tiiziik, Yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevleri zamaninda ve eksizsiz yerine getirmek

ihale Birimi Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Madde 14-(1) 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu kapsaminda yer alan Belediyemizin tiim mal
ve hizmet alimi ihaleleri ile ilgili olarak ihale ilanindan sozlesmenin imzalanmasina kadar ki
siireg Miidiirliik biinyesinde bulunan ihale birimi tarafindan yiriitilmekte olup, gérev ve
yetkileri asagidaki gibidir.

a). Cok sik degisen ihale mevzuatini takip edip degisiklerin uygulanmasi hususundaki goriis
ve Onerileri Miidiirliik kanaliyla ilgili harcama birimlerine iletmek,

b) Talep halinde miidiirliiklerce hazirlanan ihale dokiimanlarini incelemek, mevzuata uygun
hale getirilmesine iliskin goris ve onerileri Mdurliik kanaliyla ilgili harcama birimlerine
iletmek,

¢) Tiim midirliiklere gerektiginde ihale dokiimanlari dosyasi hazirlanmasina destek olmak,
¢) Miidiirliiklerden Baskanlik oluru ile devir edilen ihalelerin ekap siirecini ve diger
kurumlarla olan yazigmalarini yonetmek,

d) Thale bilgi formlarim bilgi islem servisine géndererek Belediyemiz web sayfasinda
duyurulmasini saglamak,

¢)Belediye birimlerinde kullamlacak akaryakit (mazot, benzin, fueloil, dogalgaz vb.)
ihtiyaglarinin karsilanmasini ve araglarin ve is makinelerinin yakit ikmallerinin denetimini
saglamak.

f)Amirlerince Kanun, Tiizik, Yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun olarak
verilecek her tiirlii gorevleri zamaninda ve eksizsiz yerine getirmek



Muhtarhk islemleri Birimi Gorev Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 15-(1)

a) Belediye ile muhtarliklar arasindaki iletisimin kuvvetli ve hizmetlerin sagliklh bir sekilde
strdtirtilebilmesi amactyla muhtarlara ait bilgileri kayit altina almak.

b) Belediye sorumluluk ve yetki alaninda bulunan muhtarlardan Muhtar Bilgi Sistemi
aracihgiyla elektronik ortamda gelen basvurulari (sikayet, istek, ihbar, goriis ve Gneri) almak,
ilgili birimlere iletmek, bagvurularin yerine getirilip getirilmedigini takip etmek,

¢) Muhtarlardan gelen bagvurulara 15 giin igerisinde Muhtar Bilgi Sistemi {izerinden cevap
vermek, ayrica muhtarlarin tanimlanmis mail adreslerine elektronik posta ile bu cevabi
bildirmek,

¢) Muhtarlardan gelen bagvurulardan, yerine getirilenlerin ve yerine getirilmeyenlerin
gerekgesini sisteme islemek,

d) Igisleri Bakanhgma sunulmak iizere meveut bagvurular sistem tizerinden tiger aylik
donemler sonunda raporlamak; toplam talep sayisi, olumlu ve olumsuz cevap sayist ile yerine
getirilemeyen taleplerin gerekgesini, belediye baskan yardimeisinin bilgisi dahilinde sisteme
islemek,

e§) Bagkanlik Makami ile muhtarlar arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

[) Bagkanin, muhtarlarla ilgili s6zlii talimatlarini ilgili birimlere ulagtirmak, takip ederek
sonu¢landirilmasini saglamak,

g) Muhtarlarla ilgili Bagkanliga intikal eden sozlii ve yazili dilek, sikayet, 6neri vb. konularin
izlenmesi ile sonuglarin ilgililere en kisa zamanda iletilmesini saglamak,

g) Yurattagu isler ile ilgil diizenli olarak veri toplamak, degerlendirmek, rapor hazirlamak ve
bu dogrultuda uygulanan sistemlerin yonetilmesine yonelik is ve islemleri ylriitmek,

h) Muhtarlarin gerek Muhtar Bilgi Sistemi iizerinden gerek ise diger yollardan yaptigi her
tirlti bagvurulari almak ve buna bagh tiim islemleri, bu yonetmelikte belirtilen esaslar
¢ergevesinde ve Miudiiriin talimat dogrultusunda yiiriitmek ve yasal siiresi igerisinde islem
stirecine iligkin ilgilisine bilgi verilmesini saglamak,

1) Birim biinyesi kapsaminda gergeklestirilecek faaliyetlerin uygulama adimlarin1 ve islem
stireglerini belirlemek, is akis semalarini hazirlamak,

1) Kanunlar, tiiziikler ve yonetmeliklerle verilen diger gorevleri yapmak,

J) Belediye Baskan veya bagl Baskan Yardimcisinin verdigi diger gorevleri yapmak,

k) Midiirtin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

Tasmr islem birimi Gorev Yetki ve Sorumlulugu
MADDE 16-(1)

a) Taginir kayit ve kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince memuriyet veya

¢alisma unvanina bagl kalmaksizin, tasir kayit ve islemlerini bu yonetmelikte belirtilen
usule uygun sekilde yapabilecek niteliklere sahip personel arasindan gérevlendirilir.

b) Harcama birimince edinilen tagirlardan muayene ve kabulii yapilanlar1 cins ve
niteliklerine gdre sayarak, tartarak, &lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

¢) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarm kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

¢) Tagmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarini tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tagimir yénetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine teslim etmek.

d) Ttiketime veya kullanima verilmesi uygun gériilen taginirlari ilgililere teslim etmek.

¢) Tagirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢almmaya ve benzeri tehlikelere kars
korunmast igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

f) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

g) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diigen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek.



g) Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarim
yapmak ve yaptirmak.

h) Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

1) Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
i) Amirlerince kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tirlii gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Tagmr kayit yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

Madde 17 (1) Taginir kayit yetkilisinin gorev, yetki ve sorumlulugu asagida belirtilmistir.

a) Mudtrlige ait tagimrlarin Tagimr Mal Yénetmeligi cergevesinde islemlerini yapmak ile
yetkili ve sorumludur.

b) Amirlerinin verecegi diger gorevleri yapmak ile gérevli ve sorumludur.

¢) Sorumlu oldugu is ve islemlerin mevzuata uygun ve zamaninda yerine getirilmemesinden
dolay1 Tasinir Kontrol yetkilisi ve Destek Hizmetleri Miidiiriine karst sorumludur.

¢) Is ve islemlerin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmemesinden dogan idare
zararlarindan sorumlu tutulur.

d) Amirlerince kanun, tiiziik, yénetmelik ve diger mevzuatlara uygun olarak verilecek her
tiirlii gbrevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

Depo Sorumlusu Giérev Yetki ve Sorumlulugu

MADDE 18-(1)

a) Tasiurlar en iyi sekilde muhafaza etmek.
b) Bakim ve onarimlarini yaptirmak.

¢) Her an hizmete hazir bulunmak.

Makine — ikmal ( Kademe- Atolye) Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu
Madde 19-(1)

a) Arag ve is makinelerinin ariza, periyodik bakim ve onarimi i¢in her tiirlii yedek parga
ve malzemelerinin alinmasi i¢in Satin alma birimine bilgi vermek ve koordineli
caligmak,

b) Arag ve iy makinelerinin en kisa siirede ve en diigiik maliyetle tamir ve bakimlarinin
Kademe Biriminde veya serbest piyasa yaptirilmasi icin gerekli is ve islemleri
planlamak ve Satin alma birimi ile koordineli calismak,

¢) Malzeme ve iggiicti kullammindaki dengeyi saglamak, hatali kullanim engelleyici
¢aligmalar yapmak.

d) Diger birimlerin Arag, gere¢, is makinesi ihtiyaglarinin kargilanmasi igin gerekli
koordinasyon saglamak, sofor ve operatérlere gorevlerin dagitilmasini saglamak,

e) Diger resmi, kurum, okul, vakif, dernek, spor kuliipleri ve diger kuruluglarin dilekce
taleplerini, Uist yoneticinin direktifleriyle, harcama vetkilisinin talimatiyla karsilamak,

f) Belediyemizin kiiltiir, tamtim ve diger toplu tagima organizasyonlarinda, otobiislerin
organizasyonlarini yapmak, gérevlerini yerinde ve zamaninda yapilmasini saglamak.

g) Kademe Sorumlusu, birime bagli sofor, usta ve is¢ileri yonlendirmek, direktifler
hazirlayip planlamalar yapmak,

h) Kademe Sorumlusu aracihign ile verilen gérevlerin sofor, usta ve isgiler tarafindan
yerinde ve zamaninda yapilmasini saglamak.



i) Hizmetlerin aksatilmadan yiiriitilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan softr, usta ve isgilerin
eksikliklerini amirlerine bildirmek.

j) Arag ve is makinelerinin giinliik ¢alisma ve faaliyet kayitlarini tutmak.
k) Arag ve is makinelerinin daha verimli ve koordineli ¢aligmalari igin aragtirma
gelistirme ¢aligmalar yapmak.

I) Hizmet usullerini ve is akigini saglamak.

m) Kademe atélyede gorevli personelin is giivenligi ile ilgili ¢alismalar ytiritmek.

n) Midirliklerce gorevlendirilen ve talep edilen araglarin ¢alismalan ile ilgili
koordinasyonu saglamak.

0) Amirlerince Kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuatlara uygun
olarak verilecek her tlirli gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Bilgi islem Biriminin gorev, yetki ve sorumlulugu

Madde 20-(1)

a)

b)

¢)

d)

g)
h)

Kurum biinyesinde ihtiya¢ duyulan ve bilgi sistemleri marifetiyle saglanabilecek her
konuda gerekli bilginin, dogru, istenilen diizey, nitelikte ve zamaninda elde edilmesi
amaciyla ilgili sistemlerin verimli bir bigimde ¢alismasim saglamak.

Belediye birimleri tarafindan kullanilmakta veya kullanilacak olan tiim donanimlari
koordine etmek ve verimli bir sekilde uygulamasini yapmak ve yaptirmak.

Belediye otomasyonunun her an faal ve yedekli olmasim saglamak, gerekli
konularda sistem analizi, program yazimi ve sistem yatinm aragtirmalar
yapiimasint saglamak, bilgi sistemlerine iliskin alinan gelistirme ve yatirim
kararlarinin uygulamaya gecirilmesini saglamak,

Belediyenin ilgili birimleriyle isbirligi yaparak bilgi islem sistemini kurmak,
isletmek, bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak, bunlara ait hizmetleri ilgili
birimlerle birlikte yiirlitmek

Baskanlik ve bagli birimlerinin haberlesme ve her nevi elektronik sistemlerinin
temin, tesis, bakim ve onarimlarina iligkin Bagkanlik¢a belirlenen ilkelere paralel
olarak diizenlemeler yapmak, gerekli goriilen hallerde bakim ve onarim islerini
yapmak veya yaptirmak.

Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak elektronik bilgi, belge ve is akisi
diizenini kurmak, buna yonelik yazilimlari saglamak.

Birimlerde bilgisayar kullanacak personel ile uygulayicilarinin egitimini saglamak.
Belediyenin veri ve bilgilerinin gilivenligini saglamak, veri giivenligi politikalar:
olugturmak, gelistirmek ve Belediye galigsanlarina bunlar duyurmak.

Veri glivenligi politikalarinin uygulanmasini izlemek, élgmek ve denetlemek.
Belediye web sitesini kurmak, kurdurmak, site alt yapisinin ve modiillerinin giincel
halde tutulmasini saglamak.

Belediye web sitesinde yayinlanmasi gereken bilgi, belge, ilan ve duyurularin
giriglerini ve takibini yapmak.

Belediye hizmet binasi ve eklentilerinin giivenlik kamera sistemlerini kurmak,
kurdurmak, kayitlarimi tutmak, siirekli ¢alisir vaziyette bulundurmak, arizalar
gidermek,



m) Adli olaylarla ilgili kolluk kuvvetlerince yazili olarak talep edilmesi durumunda,
ilgili kurumlara usuliine uygun olarak glivenlik kamera kayitlarini vermek.

DORDUNCU BOLUM
Girev ve Hizmetlerin [crasi

Gorevin Alinmasi

MADDE 21-(1) Mudiirliigiin tim elemanlarina verilen belgeler, dosyalar ve tiim isler zimmet
defterine kaydedilerek ilgilisine verilir. Elektronik Belge Yonetim sistemi iizerinden yapilan
yazigmalar olusturulan rotalara sistem {izerinden yapilir. Birim i¢i ve Miudiirliik disina
yapilacak olan biitiin yazismalar Destek Hizmetleri Miidiirii elektronik imzasi ve parafi ile
yapilir.

Gorevin Planlamasi
MADDE 22-(1) Destek Hizmetleri Mudiirligiindeki is ve islemler Miidiir tarafindan
diizenlenen plan dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

Madde 23-(1)

Mudtrliikte gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir.

BESINCI BOLUM
isbirligi ve Koordinasyon

Miidiirliik Birimleri Arasinda isbirligi

MADDE 24 —(1)

a- Miudiirlik dahilinde ¢ahsanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir,

b- Midiirliige elektronik ortamda ve posta yolu ile elden gelen tiim evraklar toplanip
konularina gore dosyalandiktan sonra miidiire iletilir.

¢- Miidiir, evraklar geregi icin ilgili personele tevzi eder.

¢- Bu Yonetmelikte adi gegen gorevlilerin &liim hari¢ her hangi bir nedenle gérevlerinden
ayrilmalari durumunda gorevleri geregi yanlarinda bulunan her tiirlii dosya, yazi ve belgeler
ile zimmeti altinda bulunan esyalar bir ¢izelgeye bagli olarak yeni gérevliye devir teslimini
yapmalar1 zorunludur, devir-teslim yapilmadan gorevden ayrilma islemleri yapilmaz.

d- Calisamin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger egyalar birim amirinin
hazirlayacag bir tutanakla yeni gbrevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla Koordinasyon
MADDE 25-(1)

a- Miidurliikler arasi yazismalar Miidiir' tin parafi ve Belediye Baskani imzas: ile yiiriitiiliir.

b- Miidiirligiin, Belediye dist 6zel ve tiizel kigiler, Kamu Kurum ve Kuruluslari ve diger sahislarla
ilgili gerekli goriilen yazismalar; Miidiiriin parafi Belediye Baskani’nin imzasi veya Belediye Bagkanr®
nin yetki verdigi Baskan Yardimeisi imzasi ile yiiriittiliir,



Gorev dagilim

MADDE 26-(1) Gorev dagilimin gosteren cizelgede, idarenin teskilat yapisina uygun olarak
olusturulan alt birimlere, gorevli personele, personelin gorev, yetki, sorumluluklarina ve
unvanina yer verilir.

ALTINCI BOLUM
Evraklarla Ilgili islem ve Arsivleme

Mali hizmetler miidiirliigiinde kullanilacak defter kayit ve belgeler

MADDE 27-(1) Destek hizmetler midiirlugiinde kullanilacak defter, kayit ve belgeler, ayni
bilgileri igerecek sekilde elektronik ortamda da diizenlenebilir. Bu sekilde diizenlenecek
defter, kayit ve belgeler, gerektiginde ¢iktilari alinarak sayfa numarasi verilmek ve
yetkililerince imzalanmak suretiyle konularina gére agilacak dosyalarda muhafaza edilir.

Gelen Giden evrakla ilgili yapilacak islem

MADDE 28-(1) :

a) Midiirliige gelen evrakin Miidiirliige gelen evrakin once kaydi yapilir, Miidiir tarafindan ilgili
personele havale edilir. Personel evrakin geregini zamaninda ve noksansiz yapmakla yiikiimliidiir.

b) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsihgi dagitilir. EBYS iizerinden gelen
evraklarin takibi sistem {izerinden yapilir. Gelen ve giden evraklar ilgili kayit defterlerine
sayilarina gore islenir, dis mudiirliik cvraklar yine zimmetle ilgili Midiirliige teslim edilir.
Miidiirliikler arasi havale ve kayit islemleri elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve Dosyalama
MADDE 29-(1)

a- Miidirliiklerde yapilan tiim yazigsmalarin birer sureti konularina gore tasnif edilerek ayri
klasorlerde saklanir,

b- Islemi biten evraklar arsive kaldinlir. EBYS {izerinden yapilan yazigmalar yine standart
dosya planmna gore elektronik ortamda arsive kaldirilir.

¢- Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman ¢ikarilmasindan EBYS
sisteminde evrakla ilgili islemi yapan personel sorumludur.

YEDINCI BOLUM
Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

MADDE 30-(1)

a- Destek Hizmetleri Miidiirii tiim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.

b- Destek Hizmetleri Miidiirii 1. Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda
islemleri yiirtitiir,

¢- Destek Hizmetleri Midiirliigiinde ¢alisan tiim personelin izin, rapor, derece ve kademe
ilerlemesi, odillendirme ve cezalandirma islemlerine iliskin belgeleri kapsayan ozliik
dosyasinin uygun olarak tutulmasindan sorumludur,



SEKIZINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler Yiiriirlik ve Yiiriitme
Gorevin planlanmas:
MADDE 31-(1)

Destek Hizmetleri Midiirliigiindeki i ve islemler Miidiir tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yiiriitiiliir.

Gorevin Yiiriitiilmesi

Madde 32-(1)

Mudiirliikge gorevli tiim personel, kendilerine verilen gorevleri yasa ve yonetmelikler
dogrultusunda gereken ézen ve siiratle yapar.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonetmelikler

MADDE 33-(1)

Bu ybnetmeligin yiiriirlige girmesiyle birlikte, yiriirlikte olan 04/10/2022 tarih ve 74 sayili
Meclis Karari ile yiriirliige giren Mali Hizmetler Midirlugii Gérev Yetki ve Sorumluluklari
ile Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeliginin 6. Maddesinin 2. Fikrasinin k-l-m
bentleri, 8. Maddenin 1. Fikrasinin i-j-k-1-p bendi, 38. Maddesi, 39. Maddesi ve 40. Maddesi
ile 04.12.2018 tarih ve 138 sayill Meclis Karari ile yiiriirliige giren Uzunkdprii Belediyesi
Muhtarlik Isleri Miidiirligii Gorev Yetki ve Cahigma Yonetmeligi yiiriirliikten kalkar.

Yonetmelikte Hiikiim Bulu nmayan Haller

MADDE 34-(1)

Isbu yonetmelikte hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki ilgili mevzuat hiikiimlerine
uyulur,

Yiiriirliik

MADDE 35-(1)
Bu yénetmelik Uzunkoprii Belediye Meclisinin kabulii ile yirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 36-(1)
Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskan yiiriitiir,

Uzunkdprii Belediyesi Destek Hizmetler Miidiirliigii Gorev Yetki ve Sorumluluklar ile
Calsma Usul Ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik, 8 bélim ve 36 maddeden
olusmaktadir.

1. Béliim ; Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Baliim ; Teskilat ve Baglilik

Bélim ; Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Boliim ; Destek Hizmetleri Midiirliigiiniin Yapilanmasi
Béliim ; Isbirligi ve Koordinasyon

Bolim ; Evraklarla I1gili islem ve Arsivleme

Boliim ; Denetim ve Disiplin Hiikiimleri

Bolum ; Cesitli Hiikiimler Yiiriirliik ve Yiiriitme
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